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Chapitre 1. Avant d’utiliser l’ordinateur
Il est possible que vous deviez configurer le système d’exploitation avant 
d’utiliser l’ordinateur pour la première fois. Le processus de configuration 
peut inclure les procédures suivantes :
• Choix du pays et de la langue
• Acceptation des conditions du contrat de licence
• Personnalisation de l’ordinateur
• Configuration de la connexion Internet
• Configuration des paramètres de l’ordinateur
• Création d’un profil utilisateur
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Chapitre 2. Interfaces du système d’exploitation
Windows® 8.1 est fourni avec deux interfaces utilisateur principales : l’écran 
d’accueil et le Bureau Windows.

Permutation des écrans  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Pour passer de l’écran d’accueil au bureau Windows, effectuez ce qui suit :
• Appuyez ou cliquez sur la vignette Bureau sur l’écran d’accueil. 

• Appuyez sur la touche Windows  + D. 

Pour passer du bureau à l’écran d’accueil, effectuez ce qui suit :

• Appuyez ou cliquez sur Accueil  dans la barre d’icônes. 

• Appuyez sur la touche Windows . 

• Déplacez le curseur vers le coin inférieur gauche, puis appuyez ou cliquez 
sur le bouton Accueil. 

Pour permuter plusieurs applications, procédez comme suit :
1 Faites glisser votre doigt vers la droite en partant du côté gauche de 

l’écran, puis sans le relâcher, faites-le glisser à nouveau vers la gauche. 

2 Lorsque la liste d’applications s’affiche, appuyez ou cliquez pour passer 
d’une application à l’autre. 

Remarque : Si vous utilisez une souris ou le pavé tactile, déplacez le curseur vers le coin 
supérieur gauche, puis faites-le glisser vers le bas. 
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Chapitre 2. Interfaces du système d’exploitation
Utilisation de l’écran d’accueil  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
L’écran d’accueil est le centre de votre système d’exploitation ; vous pouvez 
le personnaliser en fonction de vos préférences. Vous pouvez épingler sur 
l’écran d’accueil vos applications, sites Web, fichiers et dossiers favoris ou 
fréquemment utilisés afin d’y accéder rapidement. 
Certaines des vignettes de votre écran d’accueil se mettent à jour 
automatiquement afin que vous puissiez, entre autres, consulter la météo ou 
les publications de vos amis en un clin d’œil. Il n’est donc pas nécessaire 
d’ouvrir les applications pour obtenir les informations recherchées.

Déplacement des vignettes

Vous pouvez déplacer les vignettes sur l’écran d’accueil de façon à les 
disposer comme bon vous semble. Vous pouvez, par exemple, regrouper les 
vignettes similaires ou favorites, ou encore créer un groupe d’applications 
que vous utilisez dans le cadre de votre travail. Pour déplacer une vignette, 
faites-la glisser vers le haut ou vers le bas et placez-la à l’emplacement de 
votre choix. 

Création d’un nouveau groupe de vignettes

Vous pouvez créer un nouveau groupe de vignettes en faisant glisser une 
vignette vers un espace ouvert. Relâchez la vignette lorsqu’une barre grise 
apparaît afin de créer un nouveau groupe, dans lequel vous pouvez placer 
d’autres vignettes. 
Après avoir regroupé vos vignettes, vous pouvez attribuer un nom au 
groupe. Pour cela, appuyez sur une vignette sans la relâcher ou cliquez 
dessus avec le bouton droit de la souris, puis appuyez ou cliquez sur 
Nommer le groupe.
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Chapitre 2. Interfaces du système d’exploitation
Redimensionnement d’une vignette 

Quatre tailles différentes de vignette sont disponibles. Pour redimensionner 
une vignette : 
1 Appuyez sur une vignette sans la relâcher ou cliquez dessus avec le 

bouton droit de la souris pour la sélectionner. 
2 Choisissez Redimensionner dans la barre inférieure, comme indiqué 

dans l’illustration ci-dessous. 
3 Sélectionnez Grandes vignettes, Vignettes larges, Vignettes moyennes 

ou Petites vignettes. 

Suppression d’une vignette

Pour supprimer une vignette de l’écran d’accueil, procédez comme suit :
• Sélectionnez la vignette, puis choisissez Détacher de l’écran d’accueil. 

Dans ce cas, l’application est toujours disponible et vous pouvez l’épingler 
à nouveau sur l’écran d’accueil. 

• Sélectionnez la vignette, puis choisissez Désinstaller. Dans ce cas, 
l’application n’est plus disponible et vous devrez la réinstaller si vous 
souhaitez l’utiliser à nouveau.

Modification de votre écran de verrouillage

Vous pouvez également personnaliser votre écran de verrouillage. Pour 
modifier votre écran de verrouillage :
1 Ouvrez la barre d’icônes, puis sélectionnez Paramètres → Modifier les 

paramètres du PC. 
2 Appuyez ou cliquez sur PC et périphériques → Écran de verrouillage. 
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Chapitre 2. Interfaces du système d’exploitation
3 Choisissez une image existante, ou appuyez ou cliquez sur Parcourir 
pour rechercher une image sur votre ordinateur. Vous pouvez également 
insérer un diaporama ou ajouter des applications sur l’écran de 
verrouillage. 

Vous pouvez ajouter des applications sur l’écran d’accueil de façon à afficher 
des notifications même lorsque votre ordinateur est verrouillé. Par exemple, 
vous pouvez ajouter l’application Calendar pour afficher tous vos rendez-
vous en un clin d’œil, ou l’application Mail pour consulter vos nouveaux 
messages. 
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Chapitre 2. Interfaces du système d’exploitation
Utilisation du Bureau - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Bien que Windows 8.1 bénéficie du nouvel écran d’accueil, il dispose 
toujours du traditionnel Bureau, qui inclut toutes les fonctions que vous 
utilisez habituellement sous Windows.

Personnalisation du Bureau 

Tous les paramètres de personnalisation habituels, à savoir les thèmes, les 
arrière-plans, les sons et les couleurs, sont toujours disponibles afin que vous 
puissiez personnaliser votre Bureau selon vos préférences. 
Appuyez sur un espace ouvert sur le Bureau ou cliquez dessus avec le 
bouton droit de la souris, puis appuyez ou cliquez sur Personnaliser.
Vous pouvez également découvrir les nouveaux thèmes et arrière-plans dans 
Personalization Gallery.

Épinglage de vos applications de Bureau

Si vous utilisez fréquemment une application, vous pouvez l’épingler sur la 
barre des tâches de votre Bureau. Pour épingler une application sur la barre 
des tâches :
1 Ouvrez l’application que vous souhaitez épingler. 
2 Appuyez sur la barre des tâches ou cliquez dessus avec le bouton droit de 

la souris, puis appuyez ou cliquez sur Épingler ce programme à la barre 
des tâches. 

Remarque : Si aucun thème ou arrière-plan ne vous convient, vous pouvez en télécharger 
d’autres ou en créer de nouveaux avec la fonction create your own.
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Chapitre 3. Les icônes
Les icônes sont des boutons de navigation qui vous permettent de contrôler 
Windows 8.1. Il s’agit de : Rechercher, Partager, Démarrer, Périphériques et 
Paramètres. La barre d’icônes correspond au menu contenant les icônes.
Toujours disponibles quelle que soit l’application que vous utilisez, ces cinq 
icônes permettent d’exécuter rapidement des tâches de base.
Pour ouvrir la barre d’icônes, effectuez l’une des opérations suivantes :
• Déplacez le curseur vers le coin supérieur droit ou inférieur droit jusqu’à 

ce que la barre d’icônes s’affiche. 

• Appuyez sur  + C. 
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Chapitre 3. Les icônes
Icône Rechercher  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
L’icône Rechercher est un nouveau moyen puissant de trouver ce que vous 
recherchez. Elle inclut les cinq contextes de recherche suivants : Partout, 
Paramètres, Fichiers, Images Web et Vidéos Web. L’icône Rechercher (  + 
Q) permet de rechercher toutes sortes d’éléments. Vous pouvez effectuer des 
recherches dans l’application en cours (par exemple, rechercher un message 
spécifique dans l’application Mail), dans une autre application, dans 
l’ordinateur (par exemple, rechercher une application, un paramètre ou un 
fichier), ou rechercher un élément sur Internet via Bing.

Rechercher Partout
Sélectionnez cette option pour rechercher des fichiers, applications et 
paramètres locaux, ou des éléments sur Internet via Bing. Vous pouvez filtrer 
les résultats de la recherche par application, paramètre, fichier ou contenu 
Web en fonction de ce que vous recherchez. Par exemple, vous pouvez 
rechercher l’application Paint et l’ouvrir directement.

Rechercher Paramètres
Sélectionnez cette option pour rechercher un élément dans Modifier les 
paramètres du PC. Cette option permet de trouver rapidement les 
paramètres que vous recherchez. 

Rechercher Fichiers
Sélectionnez cette option pour rechercher un fichier enregistré sur 
l’ordinateur.

Remarque : Pour lancer une recherche à partir de l’écran d’accueil, vous n’avez pas besoin 
d’ouvrir la barre d’icônes. Il vous suffit de taper directement ce que vous 
recherchez.
8



Chapitre 3. Les icônes
Rechercher Images Web et Vidéos Web 

Lorsque vous sélectionnez ces options, vous pouvez rechercher du contenu 
Web, tel qu’images, vidéos, actualités, etc., via le moteur de recherche Bing.

Icône Partager  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

L’icône Partager (  + H) permet d’envoyer des liens, des photos et d’autres 
éléments à vos amis et sur les réseaux sociaux sans quitter l’application en 
cours d’exécution. Lorsque vous utilisez une application spécifique, vous 
pouvez sélectionner l’icône Partager pour partager des fichiers, des photos ou 
des pages Web avec les personnes de votre choix. Sélectionnez l’élément que 
vous souhaitez partager, ouvrez la barre d’icônes, puis sélectionnez Partager. 

Icône Accueil - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Vous pouvez à tout moment revenir à l’écran d’accueil à l’aide de l’icône 
Accueil. Ouvrez la barre d’icônes, puis sélectionnez Accueil. 

La fonction de cette icône est identique à celle du bouton Accueil ou de la 
touche Windows .

Icône Périphériques  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

L’icône Périphériques (  + K) permet de configurer un lecteur audio ou 
vidéo, une imprimante ou un projecteur dans une application. Elle dispose 
de trois options : Lecture, Imprimer et Projeter.

Lecture

Si vous utilisez actuellement un lecteur, tel que Xbox Video ou Media Player, 
vous pouvez sélectionner Ajouter un périphérique pour reproduire le son 
ou la vidéo avec un autre périphérique.

Imprimer

Cette option permet de configurer une imprimante et d’imprimer des 
documents.

Projeter

Vous pouvez ajouter d’autres écrans en sélectionnant Ajouter un écran. 

Remarque : Si vous vous trouvez déjà sur l’écran d’accueil, sélectionnez cette icône pour 
revenir à la dernière application utilisée.
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Chapitre 3. Les icônes
Icône Paramètres  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

L’icône Paramètres (  + I) permet de personnaliser l’ordinateur en 
modifiant certains éléments tels que l’avatar du compte ou l’arrière-plan et la 
couleur de l’écran d’accueil. Lorsque vous utilisez une application, 
sélectionnez cette icône pour accéder aux paramètres correspondants. Vous 
pouvez par ailleurs accéder rapidement à certains paramètres communs, tels 
que le volume et la luminosité. Pour accéder à d’autres paramètres et 
éléments de personnalisation quelle que soit l’application que vous utilisez, 
ouvrez la barre d’icônes et sélectionnez Paramètres → Modifier les 
paramètres du PC.

Ce panneau permet en outre de mettre l’ordinateur en veille, de le 
redémarrer ou de l’arrêter. Pour obtenir de plus amples informations, 
consultez les sections suivantes.

Mettre l’ordinateur en veille

Si vous vous éloignez de votre ordinateur pour un court moment, mettez-le 
en veille.
Lorsque l’ordinateur est en veille, il est possible de l’activer à nouveau en 
évitant le processus de démarrage.
Pour mettre l’ordinateur en veille, effectuez l’une des opérations suivantes :
• Fermez l’écran. 
• Appuyez sur le bouton de mise sous tension. 
• Appuyez sans relâcher ou cliquez avec le bouton droit de la souris sur le 

bouton Accueil situé dans le coin inférieur gauche, puis sélectionnez 
Arrêter → Veille. 

• Ouvrez la barre d’icônes, puis sélectionnez Paramètres  → Marche/

Arrêt  → Veille. 

Attention : Attendez que le voyant d’alimentation commence à clignoter (ce qui indique 
que l’ordinateur est en mode veille) avant de déplacer votre ordinateur. 
Déplacer votre ordinateur alors que le disque dur tourne peut endommager le 
disque dur, ce qui risque de provoquer une perte des données.
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Chapitre 3. Les icônes
Pour quitter le mode veille, effectuez l’une des opérations suivantes :
• Appuyez sur n’importe quelle touche.

• Appuyez sur le bouton de mise sous tension.

Mise hors tension de l’ordinateur

Si vous n’allez pas utiliser votre ordinateur pendant une période prolongée, 
mettez-le hors tension.
Pour mettre votre ordinateur hors tension, effectuez l’une des opérations 
suivantes :
• Appuyez sans relâcher ou cliquez avec le bouton droit de la souris sur le 

bouton Accueil situé dans le coin inférieur gauche, puis sélectionnez 
Arrêter → Arrêter. 

• Ouvrez la barre d’icônes, puis sélectionnez Paramètres  → Marche/

Arrêt  →  Arrêter.  

Remarque : Si l’ordinateur ne quitte pas le mode veille après l’appui sur une touche du 
clavier, il est possible qu’il soit passé en mode veille prolongée. Dans ce cas, 
raccordez l’ordinateur à une prise secteur et appuyez sur le bouton 
d’alimentation. 
11



Chapitre 4. Téléchargement d’applications depuis 
Windows Store
Windows Store est une plate-forme de distribution de logiciels intégrée au 
système d’exploitation Windows 8.1. Cette plate-forme permet de 
télécharger des applications et de les installer sur l’ordinateur.
Vous devez connecter votre ordinateur à Internet avant d’utiliser Windows 
Store pour télécharger et installer des applications. Vous pouvez vous 
connecter à un réseau local sans fil (LAN) disposant d’un accès à Internet ou 
vous connecter via un fournisseur de services Internet. 
Pour une connexion sans fil :
1 Ouvrez la barre d’icônes, puis sélectionnez Paramètres. 

2 Appuyez ou cliquez sur l’icône du réseau sans fil . 
3 Appuyez ou cliquez sur le réseau auquel vous souhaitez vous connecter, 

puis sélectionnez Connecter ; tapez la clé de sécurité d’accès au réseau 
lorsque vous y êtes invité. 

Pour une connexion câblée :
1 Raccordez une extrémité du câble réseau au port RJ-45 de votre 

ordinateur. 
2 Raccordez l’autre extrémité du câble réseau au port du réseau Ethernet. 

Création d’un compte Microsoft  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Vous devez créer un compte Microsoft valide pour télécharger des 
applications depuis Windows Store. Pour créer un compte Microsoft : 
1 Ouvrez la barre d’icônes, puis sélectionnez Paramètres → Modifier les 

paramètres du PC. 
2 Appuyez ou cliquez sur Comptes → Votre compte. 
3 Appuyez ou cliquez sur Se connecter à un compte Microsoft.
4 Suivez les instructions à l’écran pour créer un compte Microsoft. 

Remarque : Contactez l’administrateur réseau si vous ne connaissez pas la clé de sécurité.

Remarque : Si vous vous connectez via un fournisseur de services Internet, raccordez le 
câble au port du modem ADSL ou câble. Il est également possible que vous 
deviez activer la connexion avec vos informations d’identification. Contactez 
votre fournisseur de services Internet pour obtenir de plus amples 
informations.
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Chapitre 4. Téléchargement d’applications depuis Windows Store
Accès à Windows Store - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Une fois la connexion Internet configurée et le compte Microsoft créé, vous 
pouvez accéder à Windows Store pour télécharger et installer des 
applications. 

Pour accéder à Windows Store, effectuez l’une des opérations suivantes :
• Appuyez ou cliquez sur l’application Windows Store sur l’écran Accueil.
• Accédez à l’adresse http://www.windowsstore.com dans votre navigateur 

Web.

Téléchargement de vos applications - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Après avoir accédé à Windows Store, vous pouvez consulter les applications 
recommandées dans la sélection proposée, sélectionner le nom d’une 
catégorie pour découvrir les applications associées, et afficher des listes 
d’applications telles que Stars du moment, Nouvelles applications, Top 
payant et Top gratuit. Si vous recherchez une application spécifique, il vous 
suffit de commencer à taper son nom. Les résultats correspondant à votre 
recherche s’affichent. 

Lorsque vous trouvez l’application que vous recherchez, appuyez ou cliquez 
sur Acheter ou sur Essayer (essai gratuit) s’il s’agit d’une application 
payante, ou sur Installation s’il s’agit d’une application gratuite. Une fois 
l’application installée, elle est épinglée sur l’écran d’accueil.
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Chapitre 5. Mouvements tactiles
Consultez le tableau ci-dessous pour comprendre les notions de glissement, 
d’appui et autres moyens d’interagir avec Windows 8.1 lorsque vous utilisez 
l’écran tactile.

Mouvement 
évoqué 

Comment réaliser le 
mouvement 

Action effectuée 

Appui

Appuyez une seule fois 
sur un élément.

Ce mouvement ouvre l’élément 
sur lequel vous appuyez. Ce 
mouvement est similaire au clic de 
souris.

Appui sans 
relâcher

Appuyez votre doigt et 
maintenez-le pendant 
quelques secondes.

Ce mouvement affiche des 
informations permettant d’en 
savoir davantage sur un élément.
Il permet également d’ouvrir le 
menu correspondant à l’action en 
cours. Ce mouvement est similaire 
au clic droit.

Pincement ou 
écartement pour 
effectuer un zoom

Touchez l’écran ou un 
élément avec deux ou 
plusieurs doigts, puis 
rapprochez-les 
(pincement) ou 
éloignez-les 
(écartement).

Ces mouvements permettent 
d’afficher différents niveaux 
d’informations. Pour en savoir 
davantage, pratiquez sur l’écran 
d’accueil.
Visuellement, ces mouvements 
permettent d’effectuer un zoom 
avant ou un zoom arrière sur des 
images ou des cartes, entre autres.

Rotation

Placez deux ou 
plusieurs doigts sur un 
élément et faites-les 
pivoter.

Ce mouvement permet de faire 
pivoter des éléments dans la 
direction de votre choix. Seuls 
certains éléments peuvent pivoter.
14



Chapitre 5. Mouvements tactiles
Glissement pour 
faire défiler

Faites glisser votre doigt 
sur l’écran.

Ce mouvement permet de 
parcourir les éléments à l’écran. 
Ce mouvement est similaire à la 
roulette de défilement de la souris.

Glissement pour 
réorganiser

Appuyez sur un 
élément et faites-le 
glisser dans le sens 
opposé du défilement 
souhaité. (Par exemple, 
si vous souhaitez faire 
défiler vers la gauche ou 
la droite, déplacez 
l’élément vers le haut ou 
le bas.) Après voir placé 
l’élément à 
l’emplacement souhaité, 
relâchez-le.

Ce mouvement permet de 
déplacer un élément. Ce 
mouvement est similaire au 
glissement avec la souris. Pour en 
savoir davantage, pratiquez sur 
l’écran d’accueil.

Glissement pour 
sélectionner

Faites glisser un élément 
sur une courte distance 
dans le sens opposé au 
sens de défilement de la 
page. (Par exemple, si 
vous souhaitez faire 
défiler vers la gauche ou 
la droite, faites glisser 
l’élément vers le haut ou 
le bas.) Le mouvement 
doit être court et rapide.

Ce mouvement permet de 
sélectionner un élément, tel 
qu’une photo ou une vignette, sur 
l’écran d’accueil. Il permet en 
outre d’accéder aux commandes 
d’une application.
15



Chapitre 5. Mouvements tactiles
Glissement à 
partir du bord

Faites glisser un élément 
en partant du bord.

Bord droit : pour ouvrir la barre 
d’icônes (Rechercher, Partager, 
Accueil, Périphériques, 
Paramètres).

Bord gauche : 
pour mettre au premier plan les 
applications ouvertes.
Pour ancrer les applications. 
Faites glisser l’application à 
partir du bord gauche et 
déplacez-la jusqu’à l’apparition 
d’une séparation ; placez alors 
l’application à l’emplacement 
de votre choix. Faites glisser la 
séparation pour ajuster la taille 
de l’application.
Pour afficher les applications 
récemment ouvertes. Faites 
glisser votre doigt à partir du 
bord gauche sans le soulever, 
puis refaites-le glisser vers la 
gauche.

Bord supérieur ou inférieur : 
Pour afficher les commandes, 
telles que Créer et Actualiser, 
ou les menus spéciaux 
supplémentaires intégrés à une 
application. 
Pour fermer les applications. 
Un glissement du bord 
supérieur vers le bord inférieur 
de l’écran arrête l’application 
en cours. 
Pour ouvrir l’écran des 
applications. Un glissement du 
haut vers le bas de l’écran 
d’accueil ouvre immédiatement 
l’écran d’applications. 
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Chapitre 5. Mouvements tactiles
Appui long, 
glissement court

Appuyez longuement 
sur une touche physique 
ou sur une touche du 
clavier à l’écran. 

Par exemple, lorsque vous utilisez 
le clavier d’un écran tactile, un 
appui long sur le point 
d’interrogation suivi d’un 
glissement court permet d’afficher 
d’autres signes de ponctuation. Ce 
raccourci est disponible pour de 
nombreuses touches du clavier à 
l’écran.
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Chapitre 6. Aide et support 
Si vous avez un problème avec le système d’exploitation, consultez le fichier 
Aide et support Windows. Pour accéder à ce fichier, effectuez l’une des 
opérations suivantes :

• Ouvrez la barre d’icônes, puis sélectionnez Paramètres → Aide. 
• Appuyez sur F1 ou sur Fn + F1 (selon la disposition de votre clavier). 

Remarque : Une nouvelle application, Aide+Conseils, est également disponible sur 
l’écran d’accueil si vous souhaitez en savoir plus sur les nouvelles 
fonctionnalités de Windows 8.1. 
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Marques de commerce
Lenovo est une marque de commerce de Lenovo en France et/ou dans d’autres 
pays.

Microsoft et Windows sont des marques commerciales de Microsoft Corporation 
aux États-Unis et/ou dans d’autres pays.

D’autres noms d’entreprises, de produits ou de services peuvent être des 
marques commerciales ou des marques de service détenues par des tierces 
parties.
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